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Presentacién

Los presentes Criterios Especificos, ofrecen una manera de atender las principales
particularidades del quehacer archivistico en las actividades que dia a dia se realizan
en las diversas dependencias politécnicas que conforman al Instituto Politécnico
Nacional (IPN).

El Instituto Politécnico Nacional reconoce a los archivos como un bien nacional,
ademas de ser parte fundamental del desarrollo de la actividad administrativa, por lo
cual se deben conservar y mantener en forma organizada, atendiendo a la
normatividad aplicable y las mejores précticas archivisticas.

La Coordinacién de Archivos es la instancia encargada de coordinar a las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos (SIA), con el fin de fomentar el
desarrollo archivistico, que permita el cumplimiento a la Ley General de Archivos (LGA).

En virtud de lo anterior, la Coordinacién de Archivos del IPN, como parte esencial de
los esfuerzos por contribuir ala mejora continua de la actividad archivistica y, teniendo
como funcién, lo establecido en los articulos, 28, 30 y 31 de la LGA, elaborar los
criterios especificos en materia de archivos, a fin de atender las principales
particularidades en la materia, en colaboracién con las dreas que conforman el SIA,
los presentes, Criterios Especificos en Materia de Archivos del Instituto Politécnico
Nacional.




Secretaria de Administracion
Direccion de Servicios Generales

. Educacion |

" Secretaria de Educacidén Piblica

- Instituto Politécnico Nacional
"La Técnica al Servicio de la Patria™

Ambito de aplicacién

Los presentes criterios especificos son de aplicacién general para todas las
dependencias del IPN.

Objetivo

Establecer los criterios especificos del IPN que permitan la administracién,
organizacién y conservacion homogénea de los documentos de archivo que se
produzcan, reciban o utilicen en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de todas las dreas que conforman el Instituto.

Definiciones:

Para los efectos de los presentes criterios, se entendera por:

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y _
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. £

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del SIA.

Areas operativas: A las que integran el SIA, las cuales son la unidad de mw
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico. ;
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Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito s@
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sisteméatico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicién documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histdrico.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atenciéon de requerimientos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Destino final: Seleccién en los archivos de tramite o concentracion de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja
o transferirlos a un archivo histérico.

Disposicién documental: A la seccién sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas o privadas,
registrado en cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias,
etcétera).

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.
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Documento de comprobacién administrativa inmediata: Aquel producido de forrr

sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos,
tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de
papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que
la vigencia de estos documentos no excedera un afio y no deberan de transferirse al
archivo de concentracion, elimindndolos de conformidad con el procedimiento
establecido para ello.

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion.

Glosa: Integrar, de forma l6gica y cronolégica, los documentos dentro de un
expediente.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Guardas de protecciéon: Elementos que contienen y protegen al documento de las
condiciones que lo rodean durante su almacenamiento, manejo y uso.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo del ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién
documental.
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Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién documental y en vista
de su conservacion, se retienen algunos documentos siguiendo criterios
determinados a fin de inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
calificacion, ordenacion y descripcién de los distintos documentales con el propdsito
de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental vy,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una secciéon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrado en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o trémite especifico.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rganoy organismo de los Poderes
Legislativos, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.
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Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

T 42 O



- Educacion |

Secretarfa de Educacién Pablica

L

Secretaria de Administracion
Direccion de Servicios Generales

. ||!..'=,_;

AL\ Instituto Politécnico Nacional

“La Técnica al Servicio de la Patria™

Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanaos.

Leyes

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacidn de Bienes del Sector
Publico.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Decretos

DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas
de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a
titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho
de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles.

Normas

NACG 01 Norma de archivo contable gubernamental.
Norma mexicana, acervos documentales, Lineamientos para su preservacion,
NMX-R-100-SCFI-2018.
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Acuerdos

° ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

° Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a

la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los

Archivos.

. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico.

. Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de los
documentos: transferencia secundaria.

. Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de los
documentos: baja documental.

. Acuerdo por el que se establecen diversas acciones para la transferencia de

documentos histéricos que 'se encuentren relacionados con violaciones de
derechos humanos y persecuciones politicas vinculadas con movimientos
politicos y sociales, asi como con actos de corrupcion en posesion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

. Acuerdo que emite la metodologia para la elaboracién de instrumentos de
control archivistico, Cuadro general de clasificacidn archivistica y Catalogo de
disposicion documental.

° Acuerdo que emite el Manual de procedimientos archivisticos de las unidades
operativas del SIA, (unidad de correspondencia, archivo de trdmite y archivo de

concentracion) de los sujetos obligados de la LGA. 4
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Capitulo Primero
Organizacién y Conservacién de Archivos

I. Responsables de archivo de tramite

Los titulares de las dependencias politécnicas, deberan enviar dentro de los primeros
quince dias del inicio de cada anualidad, el oficio de designacién o ratificacién del
responsable de archivo de tramite.

Los responsables de archivo de tramite, deberdn contar con nivel minimo de jefe de
departamento u homologo, hasta titular de dependencia politécnica.

En el supuesto de que el titular de alguna dependencia politécnica no envié oficio de
designacién y/o ratificacién del responsable de archivo de trémite, se establecera
como enlace al titular de la dependencia politécnica, de que se trate.

IL. Expedientes
Para la apertura y glosa de expedientes se debera considerar lo siguiente:

En el caso de que el titular de la dependencia politécnica determine conservar los
documentos originales, la Direccién sera el drea que realizara la apertura y glosa de
expedientes, asi como el correspondiente registro en el inventario documental de
todos los expedientes de la dependencia politécnica.

La portada de expediente es un formato que consta de tres apartados:

1. Apartado en el que se registran todos los datos de identificacion de los &
expedientes;

2. Clasificacién de la informacién, este apartado serad de uso exclusivo para las
areas o servidores publicos, competentes, conforme a la normatividad aplicable
en la materia, y

3. Ceja de expediente, la cual es un elemento de identificacién de los expedientes
y se coloca en la ceja del folder. <
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III. Inventarios documentales

Los inventarios documentales estaran a disposicién de las dependencias politécnicas,
en la pagina de la Direccion de Servicios Generales, y cada inventario documental
contard con un instructivo para su llenado.

IV. Capacitacion en materia de archivos

a)

b)

C)

El Coordinador de Archivos, registrara ante la Direccion de Formacién e
Innovacién Educativa, acciones de formacion dirigidas a los responsables de los
archivos de tramite;

El Presidente del Decanato, registrard ante la Direccion de Formacion e
Innovacién Educativa, acciones de formacién dirigidas a los maestros decanos,
respecto a la operacion del archivo histérico;

Los titulares de las dependencias politécnicas deberan instruir al personal
designado o ratificado como responsable de archivo de trdmite, contar con la
capacitacion impartida por la Coordinacién de Archivos, y

Los titulares de las dependencias politécnicas deberdn instruir a los maestros
decanos, contar con la capacitacién impartida por la Presidencia del Decanato.

V. Asesoria técnica en materia de archivos

a)

b)

La Coordinacién de Archivos, brindara asesoria técnica a los responsables de
archivo de tramite, respecto a las funciones propias de su designacién, dicha
asesorfa se solicitard mediante correo electrénico u oficio dirigido al
Coordinador de Archivos;

La Presidencia del Decanato, brindard asesoria técnica a los maestros decanos

respecto a la operacion del archivo histérico, dicha asesoria se solicitara
mediante correo electrénico u oficio dirigido a la Presidencia del Decanato, y

12
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c) Al interior de cada dependencia politécnica, los responsables de archivo de
tramite capacitados, deberan garantizar la asesoria, respecto al uso y aplicacion
de los instrumentos de control y consulta archivistico, asi como la adecuada
integracion de expedientes y/o respecto a la clasificacién archivistica.

VI. Espacios fisicos para el resguardo de archivos

a) Cada dependencia politécnica dentro de sus propias instalaciones, destinara
preferentemente un espacio fisico para el resguardo de los expedientes del
archivo de tramite e histdrico, segun corresponda, exclusivo y con acceso
limitado al personal autorizado, y

b) Se recomienda mantener la limpieza general de las dreas de resguardo de
archivos, incluyendo techos, muros y pisos, asi como aquellas acciones que
permitan la conservacion de los archivos.

VII. Servicio social, practicantes y becarios

En caso de aceptar alumnos de servicio social, practicantes y becarios, que apoyen a
las actividades de organizacién de archivos, serd responsabilidad de cada dependencia
politécnica, coordinar y supervisar las actividades que realicen.

VIII. Eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata

Cada dependencia politécnica como parte de las actividades para llevar acabo el
procedimiento de eliminacién de documentos de comprobacién administrativa
inmediata, de acuerdo a la normatividad aplicable; solicitard mediante correo
electrénico u oficio dirigido al Coordinador de Archivos, una visita previa para la
asesoria respecto al procedimiento.
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Capitulo Segundo
Valoracion y Disposicion Documental

I. Criterios de valoracion secundaria

Todos los expedientes, que hayan cumplido su vigencia documental y plazos de
conservacion, son considerados objeto de la valoracion secundaria, la cual deberd ser
realizada por:

a. Dependencia politécnica representada por el Responsable del Archivo de
Tramite y titulares de las areas productoras de la documentacion;

b. Responsable de archivo de concentracion, y

c. Grupo Interdisciplinario de Archivos del IPN.

El proceso de valoracién documental, se realizara a nivel de serie documental, de
acuerdo a los siguientes criterios:

A. Procedencia

a) Independientemente de su fecha de creacidn, todos los expedientes deberan
ser valorados;

b) Se privilegiaran los documentos y series documentales procedentes de las
dependencias politécnicas que ocupan una posicién mas elevada dentro de la
jerarquia administrativa, y

c) Se privilegiaran las series documentales producidas por las dependencias
politécnicas que realizan el seguimiento completo del procedimiento. <

14
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Diplomatico

Un expediente deberd estar conformado por documentos originales, o aquellos
que justificadamente obren como originales dentro del expediente;

Cuando una dependencia politécnica conserve expedientes réplica (copia
fotostatica) del original, estos seran susceptibles de baja documental;
Unicamente si se garantiza la existencia del expediente original
correspondiente, y

Los expedientes que, por su procedimiento administrativo, contengan
informacién duplicada o recapitulada de documentos de otras series
documentales y de cuya existencia se tenga constancia, son susceptibles de
baja documental.

Contexto

Realizar un anélisis sobre la importancia de las tendencias sociales, programas y
actividades, que repercutan de manera directa o indirecta en las funciones
institucionales.

D. Contenido

a)

| b)

Q)

Priorizar la conservacion permanente de los expedientes que permitan
reconstruir la memoria documental del Instituto, ya sea de un acontecimiento
o periodo especifico;

Privilegiar la conservacién permanente de los expedientes que den testimonio
de la aprobacién de documentos como: leyes, reglamentos y normas, entre
otros;

Considerar la conservacién permanente de los expedientes que evidencien
hechos significativos de la vinculacion del Instituto, con otras instituciones
publicas o privadas, y
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d) Privilegiar la conservacién permanente de los expedientes que den testimonio
sobre los avances sociales, cientificos y/o tecnolégicos.

E. Utilizacién

a) Prevalecera la conservacion de expedientes de series documentales que fueron
frecuentemente consultadas por parte del drea productora de la
documentacién en el archivo de tramite o por la dependencia politécnica en el
archivo de concentracion;

b) Priorizar la conservacion de expedientes de series documentales, que se
considere son de interés publico para la consulta e investigacion;
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Mtro. Hipdlito Rosas Molina
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